Zarzadzenie nr 17/2016
Rektora Panstwowej Wyizszej Szkoly Wschodnioeuropejskiej w Przemyslu
z dnia 4 maja 2016 r

w sprawie zasad zlecania i wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych pracownikom

uczelni niebedacych nauczycielami akademickimi

§1
Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca jest wyko-
nywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracow-
nika systemu i rozktadu czasu pracy (praca w godzinach nadliczbowych), dopuszczalna jest w ra-
zie:
1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, och-
rony mienia lub §rodowiska albo usuni¢cia awarii,

2) szczegOblnych potrzeb Pracodawcy.
Liczba godzin nadliczbowych w zwigzku z okoliczno$ciami okre§lonymi w ust. 1 pkt 2 nie moze
przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.
Praca w godzinach nadliczbowych zlecana jest przez kierownika jednostki organizacyjnej, a za-
twierdzana przez jego bezposredniego przetozonego w formie pisemnej na ,,Poleceniu wykonania
w godzinach nadliczbowych” stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, natomiast
potwierdzana na ,,Potwierdzeniu wykonania pracy w godzinach nadliczbowych” — stanowigcym
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia. ,,Polecenie wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych” i ,,Potwierdzenie wykonania w godzinach nadliczbowych” zostaja niezwtocznie
przekazane do Dzialu Spraw Osobowych i Socjalnych i stanowig zalacznik do obliczenia
wynagrodzenia lub udzielenia czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych.
Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za przestrzeganie norm czasu pracy w godzinach
nadliczbowych, okre§la zakres prac, miejsce, w ktorym prace maja by¢ wykonywane oraz uzasa-
dnia zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych.
Czas pracy pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi (za wyjatkiem pracownikow
zarzadzajacych PWSW) z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekro-
czy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.
W przypadku pracownikow zatrudnionych w wymiarze niepelnego etatu ustala si¢, ze przekro-
czenie przecigtnie 38 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w trzymiesigcznym
okresie rozliczeniowym uprawnia do wyptaty, oprocz normalnego wynagrodzenia, dodatku jak za
godziny nadliczbowe.

§2
W zamian za czas przepracowany w godzinach ponadwymiarowych bezposredni przetozony, na
pisemny wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od
pracy.
Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze
nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku udziela si¢ czasu wolnego od pracy,
najpozniej do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepra-
cowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowaé obnizenia wynagrodzenia
naleznego pracownikowi za pelny miesi¢czny wymiar czasu pracy.
W przypadkach okre§lonych ust. 1 i 2 pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w go-
dzinach nadliczbowych.
Udzielenie czasu wolnego, o ktorym mowa w ust. 1 1 2 dokumentuje si¢ na wzorze ,,Potwierdze-
nia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych”, stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§3
Wprowadza si¢ nowy wzor ,,Wniosku o urlop”, stanowigcy zalacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik nr 1 do
Zarzgdzenia nr 17 z 4.05.2016 r.

Pieczec jednostki Przemysl, dnia ..................
organizacyjnej PWSW

Polecenie nr ............c.........
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych
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do wykonania ktdrej niezbedne jest UZYtKOWANIE: ........ccueuierieece ettt st et ra e st et er s eaesbesnens
(nazwa sktadnika majgtku PWSW)

W dNiU oo 0d oo do oo, godz

Uzasadnienie koniecznosci wykonania pracy w godzinach nadliczbowych ...
data i podpis kierownika data i podpis osoby zatwierdzajgcej
jednostki organizacyjnej (bezposredniego przetozonego

kierownika jednostki organizacyjnej)



Zalgcznik nr 2 do
Zarzqgdzenia nr 17 z 4.05.2016 r.

Pieczec jednostki Przemysl, dnia ..................
organizacyjnej PWSW

Potwierdzenie wykonania pracy
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Stwierdzam, ze zgodnie z poleceniem nr .................. Z N3

PAn\Pani ... et ettt st e wykonata prace w godzinach nadliczbowych
W dNiU v fo]o IRUUURUI do i, godz

Suma godzin nadliczbowych .........cceeeeveinnnccinecrcee

SPOSOB ROZLICZENIA:
1) Wpynagrodzenie:

Suma godzin: .......ccceueue.
W tym: .....ccceeeeveneenenee. Z dodatkiem 50 %
......................... z dodatkiem 100 %
2)  na wniosek pracownika udzielono czasu wolnego od pracy W dniu ......cc.ceeeeriveeinerenns liczba godzin ............
3)  na wniosek pracodawcy udzielono czasu wolnego od pracy w dniu .........cccceeeeeveeerennne. liczba godzin ............
data i podpis kierownika data i podpis osoby zatwierdzajgcej podpis pracownika
jednostki organizacyjnej (bezposredniego przetozonego kie-

rownika jednostki organizacyjnej)



Zalgcznik nr 3 do
Zarzgdzenia nr 17 z 4.05.2016 r.

Whiosek o urlop

Nazwisko 1 1MI€ .....oueiiiii i Jednostka organizacyjna .............
Prosze o udzielenie":

| urlopu wypoczynkowego L] opieki nad dzieckiem (art. 188 KP)

|| urlopu szkolnego | urlopu okoliczno$ciowego z tytutu

] urlopu bezptatnego®

Widniachod: ... T.dO e I.
W czasie mojej nieobecnosci zastgpowac mnie bedzie ...........oovuiiiiiiiiiii
Przemysl, dnia ...................oeenl L

Podpis pracownika s

" nalezy zaznaczy¢ rodzaj nieobecnosci w pracy

) nalezy dotaczy¢ uzasadnienie



